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TUTORIAL SOBRE CÓMO REALIZAR UN NUEVO ENVÍO 
Acceso: Autor 
Para enviar artículos lo primero que debe hacer es ingresar al sistema con el rol de autor. 
Nota: Una persona puede tener varios roles asignados. 
 
Página principal del usuario/a  
 
  Clic en autor / Haga clic aquí /paso 1 
 
 
  
 O Clic en nuevo envío:   irás directamente al 
paso 1 
 
1. Inicio 
 Empezar un nuevo envío: 
Selecciona la sección de la revista a la cual va a enviar el 
artículo. En este paso el autor (o la persona que está 
enviando el artículo) 
Marcar todos los puntos de la lista de comprobación, 
aunque el sistema no puede evaluar que el artículo cumpla 
con tales condiciones, sí revisa que todos los puntos estén 
marcados. En este paso también se muestran la política de 
privacidad de la revista y se da la opción al autor de 
enviarle un mensaje al editor.  
Guardar y continuar 
 
 
2. Cargar el envío 
En este paso dé clic sobre “Examinar”, busque en su 
equipo el archivo que contiene el artículo, selecciónelo y 
luego dé clic en “Subir” 
Después de subir el artículo y dar clic sobre 'Guardar y 
continuar', el sistema muestra un pequeño resumen del 
fichero, donde aparece el nombre del artículo que el 
sistema le da por defecto, el nombre original, el tamaño 
y la fecha de envío. Adicionalmente da la opción de 
reemplazar el artículo que se acabó de subir, por si hubo 
una equivocación. 
 
 3. Introducir los metadatos 
En este paso se deben introducir al sistema los datos del autor, 
el sistema selecciona por defecto el nombre de la persona que 
está realizando la tarea, así que estos datos los debemos 
cambiar por los reales.  También se debe ingresar el título del 
artículo, el resumen de éste y la agencia que apoyó a la 
elaboración del artículo si esta existe. Guardar y continuar. 
 
 
 
 
4. Cargar los archivos complementarios 
Subir ficheros complementarios: En este paso el sistema da la 
opción de subir documentos que complementen el artículo que 
se está enviando, si existe, entonces los busca en el equipo y 
los sube de la misma manera que se hizo con el artículo, si no 
hay complementos dé clic sobre 'Guardar y continuar' y 
siga con el siguiente paso. 
 
 
 
  
 
5. Confirmación del envío 
Confirmar el envío: En este paso el sistema muestra un 
pequeño resumen del artículo que acabó de enviar. Si da clic 
sobre 'Finalizar envío' el artículo va a ser enviado al editor. 
Si en  caso que el autor es el mismo editor, el sistema da la 
opción de enviar el artículo directamente a edición dando 
clic sobre 'Pinche aquí ', es decir, el artículo quedaría en 
espera para ser agregado a algún número de la revista sin 
necesidad de pasar por algún proceso de revisión. 
 
Para enviar su manuscrito a Transformación haga clic en Finalizar envío. El contacto principal del envío 
recibirá un acuse de recibo por correo electrónico y podrá ver el progreso del envío a través del proceso 
editorial iniciando sesión en el sitio web de la revista. Gracias por su publicación en Transformación.  
Envíos Activos 
 Envío completado. Gracias por su publicación en Transformación 
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